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1.1. Sekilas Instansi 
Dinas Komunikasi dan Informatika (Diskominfo) Kabupaten 
Ketapang adalah sebuah instansi pemerintah dengan wilayah kerja di 
kabupaten Ketapang, provinsi Kalimantan Barat. Dinas Komunikasi dan 
Informatika Ketapang memiliki tugas membantu bupati dalam melaksanakan 
urusan pemerintahan di berbagai bidang yang berhubungan dengan 
penyampaian dan pelayanan informasi kepada publik dalam lingkup 
kabupaten tersebut. Bidang-bidang tersebut antara lain bidang komunikasi 
dan informatika, bidang statistik, dan bidang persandian yang menjadi 
kewenangan daerah, di mana dalam hal ini daerah yang dimaksud adalah 
kabupaten Ketapang. 
 
1.2. Sejarah Instansi 
Diskominfo Kabupaten Ketapang didirikan pada tahun 2016 sebagai 
pecahan dari Dinas Perhubungan, Komunikasi, dan Informatika Kabupaten 
Ketapang. Dalam proses pemecahan, dinas tersebut dipisah menjadi kedua 
dinas yang lebih spesifik, yaitu Dinas Komunikasi dan Informatika serta 
Dinas Perhubungan. Pemecahan dan pengesahan keberadaan dinas ini 
mengacu kepada Peraturan Bupati Ketapang Nomor 51 Tahun 2016 tentang 
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas 
Komunikasi dan Informatika. 
 
1.3. Visi dan Misi Instansi 
a. Visi 
Visi dari instansi Diskominfo Kabupaten Ketapang adalah 






Misi dari instansi Diskominfo Kabupaten Ketapang adalah: 
1. Melaksanakan kepemerintahan yang baik 
2. Meningkatkan infrastruktur daerah 
3. Meningkatkan perekonomian masyarakat 
4. Meningkatkan kualitas sumber daya manusia 
5. Pemberdayaan masyarakat dan pemerintah daerah 













Gambar 1.1. Bagan Struktur Organisasi 





1.5. Deskripsi Tugas Struktur Organisasi 
a. Kelompok Jabatan Fungsional 
Kelompok jabatan fungsional berada di bawah dan bertanggung 
jawab kepada kepala dinas, dan terdiri dari sejumlah tenaga fungsional 
yang dipimpin oleh tenaga fungsional senior yang ditunjuk. Kelompok 
jabatan fungsional mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas dinas 
sesuai dengan kebutuhan dan keahlian masing-masing. Kelompok ini 
memiliki posisi yang tidak terikat kepada struktur organisasi secara 
umum, dan menjadi entitas yang berdiri sendiri. 
b. Bidang Komunikasi Publik 
Bidang komunikasi publik mempunyai tugas merumuskan dan 
melaksanakan kebijakan di bidang komunikasi publik, persandian dan 
statistik sektoral. Tugas-tugas ini berhubungan dengan penyiaran 
informasi serta kegiatan dalam mendukung interaksi dan komunikasi 
antara pemerintah daerah dengan masyarakat umum. Bidang ini terbagi 
ke dalam beberapa seksi, seperti seksi pengelolaan informasi dan 
komunikasi publik, seksi pengamanan informasi dan persandian, serta 
seksi statistik sektoral. 
Dalam melaksanakan tugasnya, bidang komunikasi politik 
menyelenggarakan fungsi: 
a. Perumusan kebijakan teknis di bidang komunikasi publik 
b. Penyusunan program dan kegiatan di bidang komunikasi publik, 
persandian dan statistik sektoral 
c. Penyusunan pedoman pelaksanaan manajemen informasi dan 
komunikasi publik 
d. Penyelenggaraan kegiatan di bidang komunikasi publik 
e. Pelaksanaan pembinaan administrasi dan aparatur pada seksi 
pengelola informasi dan komunikasi publik, seksi pengamanan 
informasi dan persandian, dan seksi statistik sektoral 
f. Pelaksanaan pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 





c. Bidang Informatika 
Bidang informatika mempunyai tugas merumuskan dan 
melaksanakan kebijakan di bidang informatika. Tugas yang dimaksud 
memiliki kaitan dengan pengelolaan sistem informasi daerah, 
pengembangan infrastruktur serta aplikasi informatika, dan menangani 
pengelolaan data elektronik di tingkat daerah. Bidang ini terbagi ke dalam 
seksi penyebaran, pemanfaatan dan pengawasan telematika, serta seksi 
pengelolaan data elektronik. 
Dalam melaksanakan tugasnya, bidang informatika 
menyelenggarakan fungsi: 
a. Perumusan kebijakan teknis di bidang informatika 
b. Penyusunan program dan kegiatan di bidang informatika 
c. Penyusunan pedoman pelaksanaan di bidang informatika 
d. Penyelenggaraan kegiatan di bidang informatika 
e. Pelaksanaan pembinaan administrasi dan aparatur pada seksi 
penyebaran, pemanfaatan dan pengawasan telematika dan seksi 
pengelolaan data elektronik 
f. Pelaksanaan pengendalian, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan 
kegiatan di bidang informatika 
d. Sekretariat Dinas 
Sekretariat dinas mempunyai tugas memimpin, 
mengoordinasikan, memberikan arahan dan petunjuk kepada bawahan 
dalam pelaksanaan tugas urusan umum, kepegawaian, perlengkapan, 
pengelolaan keuangan, penyusunan program, evaluasi, dan pelaporan 
dinas. Tugas-tugas ini memiliki keterkaitan dengan urusan sumber daya 
manusia, finansial kedinasan, serta perencanaan kegiatan kedinasan. 
Sekretariat dinas memiliki tanggung jawab secara umum terhadap 
keseluruhan instansi dinas, dan menjadi pusat koordinasi kegiatan 
kedinasan. Sekretariat sendiri terbagi menjadi dua subaggian, yaitu 






Dalam melaksanakan tugas, sekretariat dinas menyelenggarakan 
fungsi: 
a. Penyusunan perencanaan dinas 
b. Penyelenggaran urusan umum dan perlengkapan dinas 
c. Penyelenggaraan urusan kepegawaian dinas 
d. Penyelenggaraan urusan keuangan dinas 
e. Pelaksanaan pengendalian, evaluasi dan pelaporan kegiatan di bidang 
perencanaan, umum dan perlengkapan, kepegawaian, dan keuangan 
dinas 
f. Pelaksanaan pembinaan administrasi dan aparatur pada subbagian 
umum dan kepegawaian, subbagian penyusunan program dan 
keuangan, serta evaluasi dan pelaporan dinas 
 
1.6. Departemen TI dalam Instansi 
Bidang informatika pada Dinas Komunikasi dan Informatika 
Ketapang secara garis besar terbagi ke dalam dua seksi, yaitu seksi 
penyebaran, pemanfaatan dan pengawasan telematika serta seksi pengelolaan 
data elektronik. Kedua seksi ini dibagi berdasarkan jenis tugas yang 
dilimpahkan kepada mereka, serta tanggung jawab yang berkaitan dengan 
tugas-tugas tersebut. Kedua seksi tersebut memiliki tanggung jawab kepada 
kepala bidang informatika pada Diskominfo Kabupaten Ketapang. 
 
a. Seksi Penyebaran, Pemanfaatan dan Pengawasan Telematika 
Seksi penyebaran, pemafaatan dan pengawasan telematika secara 
umum memiliki tugas yang berkaitan dengan operasional sistem 
informasi daerah, pengembangan aplikasi informatika, serta pengendalian 
konten dan sistem yang berhubungan dengan informatika dalam lingkup 
daerah. Seksi ini lebih berfokus kepada pelayanan informatika terhadap 
masyarakat umum, dan menjadi pihak yang berkomunikasi langsung 
dengan masyarakat terkait masalah informatika daerah. Secara rinci, 





a. Menyusun konsep pengembangan layanan portal kabupaten 
b. Menganalisis nama domain bagi kepentingan seluruh perangkat 
daerah 
c. Melakukan evaluasi nama domain bagi kepentingan seluruh 
perangkat daerah 
d. Melaksanakan evaluasi hosting bagi startup publik sesuai ketentuan 
yang berlaku 
e. Melaksanakan kebijakan dan strategi pengembangan di bidang 
interoperabilitasi sitem informasi, keamanan sistem informasi dan 
transaksi elektronik, perangkat lunak, dan konten multimedia di 
wilayah kabupaten 
f. Mengelola domain, subdomain website OPD, serta mengelola email 
dinas dan instansi 
g. Menetapkan norma, kriteria dan pedoman interoperabilitas sistem 
informasi, keamanan sistem informasi dan transaksi elektronik, 
perangkat lunak, dan konten multimedia di wilayah kabupaten 
h. Melaksanakan kegiatan bidang aplikasi politik, hukum dan 
keamanan, perekonomian, pendidikan dan kesejahteraan rakyat di 
bidang e-business di wilayah kabupaten 
i. Melaksanakan interoperabilitas sistem informasi, keamanan sistem 
informasi dan transaksi elektronik, perangkat lunak, dan konten 
multimedia di wilayah kabupaten 
j. Melaksanakan pengembangan dan pemberdayaan aplikasi 
informatika serta upaya peningkatan aplikasi informatika 
k. Melakukan pembangunan, pengelolaan infrastruktur dan 
manajemen aplikasi sistem aplikasi informatika 
l. Menyiapkan sistem aplikasi komputer yang diperlukan perangkat 
daerah 
m. Melakukan peningkatan dan pemberdayaan sistem aplikasi 
informatika 





o. Melaksanakan bimtek, monitoring, evaluasi dan analisis di bidang 
interoperabilitas sistem informasi, keamanan sistem informasi dan 
transaksi elektronik, perangkat lunak, dan konten multimedia di 
wilayah kabupaten 
p. Mengoordinasikan pengelolaan dan pengembangan akses informasi 
informatika di wilayah kabupaten 
q. Melaksanakan pengawasan, evaluasi dan pelaporan program dan 
kegiatan seksi penyebaran, pemanfaatan, dan pengawasan 
telematika 
b. Seksi Pengelolaan Data Elektronik 
Seksi pengelolaan data elektronik secara umum memiliki tugas 
mengembangkan kebijakan pemerintahan yang berhubungan dengan 
bidang informatika, membangun infrastruktur yang menjadi tulang 
punggung dalam penyelenggaraan kegiatan informatika daerah, serta 
mengawasi berjalannya pelaksanaan usaha teknologi informasi dalam 
daerah. Seksi ini lebih banyak bergerak di belakang layar dalam 
kegiatannya, dan memiliki porsi besar dalam pekerjaan yang bersifat 
teknis. Rincian tugas yang dilaksanakan oleh seksi ini adalah: 
a. Mengevaluasi penyediaan dan pengelolaan data center, disaster 
recovery center dan TIK pemerintahan kabupaten sesuai ketentuan 
yang berlaku 
b. Mengevaluasi penyediaan dan pengelolaan akses internet dan 
intranet bagi seluruh OPD sesuai ketentuan yang berlaku 
c. Mengevaluasi penyediaan dan pengelolaan akses internet bagi 
publik 
d. Melakukan verifikasi hasil pengolahan dan penyediaan data dan 
informasi bagi seluruh OPD dan instansi lainnya sesuai ketentuan 
yang berlaku 
e. Melakukan perancangan konsep integrasi layanan publik dan 





f. Merancang keamanan informasi OPD dan instansi lain sesuai 
ketentuan yang berlaku 
g. Menangani insiden keamanan informasi OPD dan instansi lain 
sesuai ketentuan yang berlaku 
h. Melaksanakan kebijakan strategis pengembangan aplikasi dasar, 
aplikasi layanan kepemerintahan, aplikasi layanan publik, dan tata 
laksana dalam bidang e-government di lintas kabupaten dan dalam 
wilayah kabupaten dengan kebijakan nasional 
i. Melaksanakan norma, kriteria dan pedoman pengembangan 
infrastruktur aplikasi, aplikasi dasar, apliaksi layanan pemerintahan, 
aplikasi layanan publik dan tata laksana dalam bidang e-government 
j. Memberikan layanan dan bimbingan teknis serta evaluasi di bidang 
infrastruktur tata laksana e-government, aplikasi layanan publik dan 
pemerintahan 
k. Merancang sistem telekomunikasi bagi seluruh OPD dan instansi 
lain sesuai ketentuan yang berlaku 
l. Merancang konsep pengembangan Application Program Interface 
(API) bagi kepentingan OPD dan instansi lain sesuai ketentuan yang 
berlaku 
m. Melaksanakan pengembangan Application Program Interface (API) 
bagi kepentingan OPD dan instansi lain sesuai ketentuan yang 
berlaku 
n. Merancang konsep pengembangan bisnis proses reengineering lintas 
OPD dan lintas instansi sesuai ketentuan yang berlaku 
o. Menyusun bahan kerja sama TIK antara pemerintah dengan non 
pemerintah bagi kepentingan penyelenggaraan smart city sesuai 
ketentuan yang berlaku 
p. Merancang bahan sarana dan prasarana pelayanan publik berbasis 





q. Menyusun bahan kerja sama teknis TIK OPD dan instansi lain bagi 
kepentingan penyelenggaraan smart city sesuai ketentuan yang 
berlaku 
r. Menyusun bahan channel interaksi masyarakat dan pemerintah 
melalui TIK sesuai ketentuan yang berlaku 
s. Menyusun bahan bimbingan teknis peningkatan kapasitas 
masyarakat sesuai ketentuan yang berlaku 
t. Menyusun bahan pengembangan kapasitas sumber daya manusia 
aparatur dan masyarakat di bidang e-government sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku 
u. Menyusun bahan pengembangan kapasitas kelembagaan OPD di 
bidang TIK sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
v. Melaksanakan pengawasan dan evaluasi program dan kegiatan sesi 







PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK 
 
2.1. Penjelasan Logbook 
Kerja praktek dilaksanakan selama 30 (tiga puluh) hari kerja atau 6 
(enam) minggu, dengan lokasi seluruh pekerjaan bertempat di lingkungan 
kantor Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Ketapang. Penjelasan 
akan disajikan dengan format rentang waktu tertentu diikuti dengan kegiatan 
yang dilakukan pada waktu tersebut. Berikut ini adalah rincian kronologi 
pekerjaan yang tercatat pada logbook: 
 
Tabel 2.1. Rincian Kegiatan pada Logbook 
Tanggal Kegiatan Secara Umum 
19-20 Juni 2017 Mendapatkan pengarahan dari beberapa kepala bagian 
di  Diskominfo (Dinas Komunikasi dan Informatika) 
Kabupaten Ketapang serta diinstruksikan untuk 
membantu kegiatan adminstrasi di bagian sekretariat 
(tata usaha) secara umum, seperti pembuatan 
dokumen/surat pengantar. 
21-23 Juni 2017 Melakukan pengentrian laporan realisasi fisik dan 
keuangan dari Diskominfo Ketapang per Juni 2017 
serta desain amplop untuk kartu ucapan hari raya 
Lebaran. 
3-4 Juli 2017 Membantu kegiatan administrasi sekretariat. 
5-11 Juli 2017 Menyusun laporan keuangan triwulan I Diskominfo 
(berupa uraian penggunaan/realisasi dana Diskominfo 
baik dalam bentuk paragraf teks maupun tabel). 
12-17 Juli 2017 Menyusun laporan keuangan triwulan II Diskominfo 
serta membantu kegiatan stand Diskominfo pada 





18-20 Juli 2017 Membantu kegiatan administrasi sekretariat. 
21-24 Juli 2017 Melakukan revisi terhadap laporan keuangan triwulan 
II Diskominfo. 
25-28 Juli 2017 Membuat laporan pengeluaran beserta anggaran kas 
per kegiatan dari program-program keuangan yang 
dilaksanakan oleh Diskominfo per Juni 2017. 
31 Juli- 4 Agustus 2017 Membuat rekap usulan perubahan RKPD (Rencana 
Kegiatan Pemerintah Daerah) Diskominfo Kabupaten 




2.2. Hasil Pekerjaan Secara Umum 
Berikut adalah hasil pekerjaan yang dilakukan dalam tempo kerja 
praktek selama 30 (tiga puluh) hari kerja di lingkungan kantor Dinas 
Komunikasi dan Informatika Kabupaten Ketapang: 
1. Dokumen-dokumen berupa surat pengantar untuk berkas laporan. 
2. Desain amplop untuk kartu ucapan hari raya Lebaran kepada dinas dan 
instansi pemerintah lainnya di wilayah kabupaten Ketapang. 
3. Laporan keuangan Diskominfo kabupaten Ketapang yang terbagi 
menjadi dua periode (triwulan), yaitu bulan Januari-Maret 2017 dan 
April-Juni 2017. Laporan keuangan tersebut terdiri dari uraian realisasi 
anggaran Diskominfo baik dalam bentuk teks maupun dalam bentuk 
tabel, yang merincikan pengeluaran Diskominfo secara umum 
berdasarkan APBD (Anggaran Pendapatan Belanja Daerah) tahun 2017, 
rekapitulasi pembelanjaan modal, laporan fisik dan keuangan per 
triwulan, serta laporan penggunaan kas bendahara. 
4. Laporan pengeluaran dan anggaran kas Diskominfo kabupaten Ketapang 
hingga Juni 2017, dengan rincian berupa pengeluaran untuk setiap 
program dan kegiatan hingga Juni 2017 beserta pagu anggaran tiap 





5. Rekapitulasi usulan perubahan RKPD (Rencana Kegiatan Pemerintah 
Daerah) Diskominfo Kabupaten Ketapang berdasarkan laporan fisik dan 
keuangan Diskominfo, serta data berupa perubahan pagu anggaran dan 
rincian rencana pengeluaran anggaran Diskominfo yang baru. 
6. Penginstalan ulang dan pengaturan sistem terhadap komputer di kantor 
Diskominfo serta penyediaan berkas aplikasi perangkat lunak untuk 


















Gambar 3.2. Desain Amplop untuk Kartu Hari Raya Lebaran 
 
 







Gambar 3.4. Cuplikan Tabel Rincian Realisasi Laporan Keuangan Triwulan II 
 
 







Gambar 3.6. Cuplikan Tabel Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan 
 
 
Gambar 3.7. Cuplikan Tabel Laporan Pengeluaran dan Anggaran Kas 
 
 







MANFAAT HASIL PEMBELAJARAN 
 
3.1. Manfaat Kerja Praktek 
Selama kerja praktek berlangsung, manfaat yang dirasakan antara lain 
adalah mendapatkan pengetahuan mengenai suasana perkantoran pada 
umumnya, khususnya yang merupakan instansi pemerintahan. Selain itu, 
kemampuan untuk berinteraksi dan bekerja sama dengan orang lain juga ikut 
terasah, terutama dengan pegawai dalam lingkungan perusahaan. Kemudian, 
kerja praktek ini menjadi sebuah kesempatan untuk mengaplikasikan ilmu 
yang telah dipelajari selama ini yang berhubungan dengan teknologi 
informasi. 
3.2. Penerapan Ilmu dalam Kerja Praktek 
Dalam tempo 30 hari kerja praktek, ilmu yang diterapkan adalah 
penggunaan aplikasi perkantoran seperti Microsoft Word dan Excel untuk 
menunjang kegiatan administrasi perkantoran, khususnya yang berkaitan 
dengan bidang keuangan. Contohnya adalah pembuatan laporan keuangan per 
triwulan lengkap serta penyusunan laporan pengeluaran/realisasi beserta 
anggaran kas per kegiatan. Selain itu, diterapkan juga pengetahuan yang 
berhubungan dengan perawatan komputer yang mendasar, seperti instalasi 









Dalam pembuatan laporan kerja praktek ini, penulis selaku mahasiswa 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta fakultas Teknologi Industri program studi 
Teknik Informatika telah menjalankan kerja praktek di lingkungan perkantoran 
Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Ketapang dari tanggal 19 Juni 
hingga 4 Agustus 2017. Penulis melakukan kegiatan yang berkaitan dengan 
administrasi perkantoran di bagian sekretariat Diskominfo, terutama yang berkaitan 
dengan keuangan. Selama kerja praktek, penulis mengerjakan laporan-laporan 
finansial seperti laporan keuangan triwulan I dan II 2017, laporan pengeluaran dan 
anggaran kas Diskominfo hingga Juni 2017, dokumen rekapitulasi perubahan 
RKPD (Rencana Kegiatan Pemerintah Daerah), serta dokumen pengantar dan 
pendukung laporan-laporan yang terkait. 
Setelah proses kerja praktek selesai, penulis menyimpulkan bahwa 
infrastruktur penunjang kegiatan informatika pada Diskominfo kabupaten 
Ketapang belum begitu terbentuk dikarenakan masih banyak kegiatan yang berada 
pada tahap perencanaan, sehingga belum ada sebuah struktur yang konkrit pada 
pelaksanaan kegiatan di bidang informatika dalam lingkup Diskominfo. Ketiadaan 
ini sendiri disebabkan oleh baru berdirinya Diskominfo sebagai instansi 
pemerintahan mandiri yang merupakan hasil pecahan Dinas Perhubungan, 
Komunikasi, dan Informatika Kabupaten Ketapang, sehingga masih banyak hal 
yang harus dicanangkan terlebih dahulu sebelum bisa direalisasikan. 
Selama kerja praktek berlangsung, penulis mendapatkan ilmu mengenai 
gambaran suasana perkantoran dan kegiatan kerja yang dilaksanakan dalam suatu 
perusahaan, khususnya yang merupakan instansi pemerintahan. Sayangnya dalam 
proses kerja praktek di lingkungan perkantoran Diskominfo, dikarenakan 
miskonsepsi dan misinformasi yang diakibatkan oleh kelalaian penulis sendiri 
selaku peserta kerja praktek, penulis tidak memiliki kontribusi yang dapat dikatakan 





serta melaksanakan kegiatan yang sejatinya tidak berkaitan dengan pengembangan 
teknologi informasi. Ini menyebabkan hasil kerja praktek yang dilakukan jauh dari 
kata baik dan tidak relevan dengan ilmu yang didapatkan sebagai mahasiswa 
program studi teknik informatika. Dalam hal ini diharapkan agar ke depannya 
mahasiswa-mahasiswa lainnya yang akan melaksanakan kerja praktek atau magang 
tidak lalai dalam memperhatikan detail yang berkaitan dengan kegiatan kerja 
praktek di lapangan dan dapat berkontribusi kepada perusahaan yang dituju secara 
tepat guna dan sasaran. 
 
 
